الکتاب الأكثر رواجاً 4 أميركا 





إلى أعلى مرکز 





2 أي منظمة أو شركة 
جيفري ج. فوكس 
۳۹۹ دار الع لم |اما[یین 





۱ تسیا حم اة اي العا 
کت ۲ 
سیل لت سے ہہ ل اللہ العامة 








که 








ےھ 





1 ۳3 ہس 2ر5 


شارع مار الياس - بناية متکو - الطابق الثاني 
هاتف : ۳٦٦٦٦٢‏ )ا 15١‏ 6 
فاكس : ٩۲۱ ۱( ۷۰۱٦۰۷‏ +) 
ص.ب. : ۱۱-۱۰۸۵ 
ببروت ۸۰۲ ۲۰4۵ لینان 
internet site: www.malayin.com‏ 


e-mail: info @malayin.com 


الطبعة الأول 
كانون الاول / دیسمبر ۲۰۰۱ 


جميع حقوق الطبعة العربية محفوظة: لا يجوز نسخ أى استعمال أي جزء من هذا الكتاب في أي شكل من 
الأشكال آو بأية وسيلة من الوسائل ‏ سواء التصويرية آم الإلكترونية أم الميكانيكية, بما فی ذلك النس 
الفوتوغرافي والتسجيل على أشرطة أو سواها وحفظ المعلومات واسترجاعها دون إذن خطي من الناشر. 


طبع ٿي لبنان 


Copyright © 2001 by 
Dar El Ilm Lilmalayin, 
Mar Elias street, Mazraa 
P.O.Box: 11-1085 
Beirut 2045 8402 LEBANON 


First published 2001 Beirul 


Original Title: 


How To Become A 


CEO 


Text Copyright ® 2000 by Jefry J. Fox 
All rights reserved 


كيف تصبح مدیرا عاما 5 


المقد مه 
لماذا عليك أن تفر هذا الکتاب؟ 


إذا كنت مَن اشتری هذا الکتاب فأنت شخص طموح. آما 
إذا قَدّم لك هدية فلا بذ أن مَنْ أهداك إياه یعتبرك طموحاً. 
شخصاً ناجحاً أو ریما رئيساً عاما هو آمر جيّد . 

الرئیس العام التنفيذي یمکن أن يكون مرادفا لضابط أول في 
الجيش أو للحاكم أو الملك . 

إذا كان طموحك أن تصبح الرئيس فهذا الكتاب سيساعدك . 

هناك العديد من العناصر المتداخلة والتي قد تؤثر على 
وصولك الی مرکز الرئیس؛ منها عادات العمل» الحظ 


5 كيف تصبح مدیرا عاق 


التو قیت ؛ الخصم الشخصیة الداعمون» المو هب الظروف 
رھ لی دن 


هذا الكتات يساعدك على تحسين هذه العناصر من تحدید 
التوقيت السليم إلى تخطي الخصم.ء إلى إغناء الشخصية وتغذية 
الموهبة . ۱ 

وهو کتاب يحمل في طياته نصائح وارشادات وأفكاراً مبنية 
على حقائق في عالم الاعمال والمؤسسات؛ 

وهذه الأفكار ليست جزءاً من أي برنامج لنيل شهادة 
الماجستیر بل هي آفکار صريحة ومبسطة بلغة سهلة الهضم 
والاستیعاب» 

الکثیر منها قد يشبه الأوامر وهذا فقط لأنها مکتوبة هکذا 
ون تا لوفزد ان کرت اموا + 

ومع آن النصائح في هذا الکتاب تهدف إلى تقدمك في 
العمل» فهی فی الوقت نفسه مفيدة لك فى حياتك ونشاطاتك 
او 

هذا الکتاب سيكون خير مساعد لك على درب النجاح . وقد 
أعدته بمهارة لاروي آلکیمییر وقدمته دوریس س . . ميكلز في 


نيويورك . 


وآفکارکم وكل ما یمکن أن يُضاف إلى محتوی الکتاب . 


1ج می وق لل ای 0ی 1301020 
شکراً لکم . 
جيفري ج . فو کس 


۸ كيف تصبح مدیراً عاما 


.1. 
اقبل دائماً الوظيفة التي تقدم لك مالا آکثر 


بعد أن تقرر مجال عملك» سواء في المجال المصرفي» أو 
التجاري أو الإعلامي أو في أي مجال آخرء اختر الشركة التي 
تقدم لك العرض الأفضل مالیا: وإذا لم تكن قد قررت بعد 
فاقبل بوظيفة مؤقتة تربحك ماديا أكثر . 

آما إذا كنت تعمل في مؤسسة فاحصل على العروض 
والتوصيات والأعمال المربحة. 

هناك عدة أسبات مهمة تدفعك للحصول على المال الکثیر . 
منها : 

لان ات انات .والذيادات» سات ای ارات 
الاساسی . فمثلاً زيادة نسبة عشرة بالمثة على راتب قدره 
اثنان وعشرون آلف دولار آفضل بکثیر من النسبة ذاتها تزاد على 
راتب قیمته عشرون آلف دولار . 


كيف تصبح مدیراً عامًا 


۲ 
ف صتاك |؟> 
ف تواخس 
مب 


فى النهایه ؛ المال هو رر في عالم الاعمال» : 


3 كيف تصبح مدیراً عانا 


للأسف» یعتقد العدید من المدراء أن قسم شؤون الموظفین 
مسوول عن بناء مستقبلهم المهني وأنه سیساعدهم على تسلق 
ليت 

والاآمور لا تسیر هکذا. 

فالموسسات لا تخطط مسبقاً لمن ستکون الرئاسة فی أي 
قسم کان إنما الفرد هو وحده المسوول عن نجاحه 
عمله وجدارته وطموحه؛ لذا عليك أن تعرف ماذا تريد بالضبط 
ومسووليتك هي أن تعرف السبیل لذلك والاسالیب التی تمکنك 
و مرا سے اس لك مل ان اف 


كيف تصبح مدير عاماً ۳ 


IV. 


احصل على الزبائن وحافظ عليهم 


الزبائن هم شريان الحياة لأي مؤسسة أو شركة. والجمیع 
أنه الرئيس لأنه في الواقع الرئيس الحقيقي . 

للأسف قلَة من الموظفين يصدقون هذا لا بل كلما زادت 
رتبة الموظف قل التعامل الصادق والطيّب مع الزبون. وهذا 
E‏ بت ہے يا حواجز بين أي کان فی المؤ سسه وبين 

لماذا يشكل عدد المتعاملين مع الزبون 52222 


لأن التعامل مع الزبائن آمر صعب . فالزبائن في آحیان كثيرة 


١‏ كيف تصبح مدیراً عااً 


يرفضون مقابلة البائعين ولذا عليك أن تقنعهم بطريقة لبقة وذكية 
لبيع المنتح ومع ذلك فقد تخرج خاسراً. هذا بالإضافة إلى أن 
الزبون يتوقع أن يكون كل شيء كاملا منظماً ويناسب 

إن الاعمال الادارية هي أسهل بکثیر لأنها غير شخصية وأکثر 
أُماناً من التعامل مع آناس قد یعارضونك الوا 

ولكي تتعامل مع زبائن الیوم وزبائن الغد عليك أن تعلّم آنهم 
مصدر الافکار الجديدة والدليل على احتیاجات السوق؛ انهم 
یعطونك إشارات تحذيرية عن المنتوح» نوعیته صلاحته وعن 
المنتوجات الاخری المنافسة. 

أن تعرف زبونك يعني أن تعرف مستقبل عملك . 


ليس الزبون ملكا وحسب إنما هو من يصنع ملكا آخر أيضاً . 


كيف تصبح مدیرا عامقا ۱۰ 


¥ 


حافظ على لياقتك البدنية 


عقلك يكسبك المال لکن جسدك هو الذي يحوي عقلك 
وصحة الجسم تؤثر في العقل والعکس صحيح . 

لذلك كلما كانت صحتك الجسدية جيّدة» كان تفكيرك 
أوضحء وبالتالي كنت فعالاً في العمل أكثر. 

أن تكون بصحة جيّدة» يعني أن يكون نومك أفضلء أن 
تستقيظ بنشاط أكبر وبالتالي أن يكون الإرهاق عندك أقل . 
حالتك النفسية يجب أن تكون ثابتة ومرتاحة ولا تعرف الیأس . 

عندئذ يكون لديك الطاقة لمحاربة أي مصاعب قد تواجهها. 
كما أن الصخة الجيدة» تعطيك دافعاً للتمتع بالحياة والبقاء 


٦‏ كيف تصبح مدیراً عاتا 


آما كات کی ھا لیافقات الندند دا و و الباق 

افعل هذا كل یوم في وقت معیّن من النهار من دون أن 
وف تقود السبارة 7 تهرول وداکما ۳ مغك دفتر لک ات 
اکن أفكار 2 


كيف تصبح مدیرا عاما ۷ 


VA. 





اعمل على مشروع صعب منفر 7 


تمرّن دائماً على القيام بالأعمال الصعبة منفرداً لأن قلة من 
الناس یقومون بها وهذا بجعلك تشعر بالقوة والثقة بالنفس 
ویساعدك على تخطي العوائق وبالتالي على النجاح والتقدم. 

مثال علی ذلك : الدرس ليلا لساعات طويلة رغم النعاس 
وربما البرد أيضاء بینما جميع الناس الآخرین نائمون» هو آمر 
متعب وصعب ‏ ولکن نتیجته مضمونة النجاح . قم وحدك بعمل 
مختلف عن الاخرین واعمل بجهد تحصد ما ترید . 


۸ كيف تصبح مدیراً عامَاً 


Yil. 


لا تکتب آیدا مد کر ۵ ردیته 


5 


لا تكتب آبدا مذكرة تنتقد فيها الغير أو تسخر منهم أو تقلل 
من احترامهی ولا تجرح أي زميل في العمل أو تحط من قدره. 

عالم الاعمال صغير جدا والناس تتقدم» تتغيّر الوظاتف 
والشرکات» وتتغيّر معارفها وسلطتها. كما أن هناك إمكانية 
اندماج الشركات» وقد تكسب الشركات أو تخسر. 

واٍذا آنت آوجدت للنفسك عدوا فانت لا تعرف متی قد بظهر 
لك وأین . لذا رکز طاقتك علی الأمون الايجابية وابتعد عن أن 
آمر قد يسيء |ليك في النهاية . 


3 


كيف تصبح مدیرا عامّا ۹ 


VINI. 


فكر ساعة واحدة كل يوم 


أمض ساعة واحدة كلّ يوم في التفكير والتخطيط وتوضيح 
الحسابات. فكر ساعة واحدة يومياً في أحلامك ورغباتك 
وأهدافك في الحياة وضع أمام عينيك كل الخيارات المتاحة 
والمصاعب والمشاكل وحتى الحلول المعقولة. اكتب أفكارك 
وتمرّن فكرياً على كل خطوة عملية ستقوم بها. 

افعل هذا كل يوم في وقت معيّن من النهار من دون أن 
يقاطعك أحد أو شيء» وافعل ذلك حين تكون جالسا ولیس 
وآنت تقود السيارة أو تهرول» ودائماً أبق معك دفتر مذكرات 
اہنت فار 


دک 
5 


كيف تصبح مديراً عامقا 


نل 


استعمل دائماً دفتر مذكرات تدؤن عليه 
أفكارك الخاصة 


ا دقن ملک اه و ف عکات اس قايس ما 
واكتب من وقت لاخر كل ما یجول في خاطرك من أحلام 
وأفكار وآراء» ونظم جدولا بالأعمال التي تود القیام بھا ومتی . 

ثم اجعل من هذا الدفتر مرجعاً أسبوعياً أو شهرياً تعود إليه 
لتعرف ما هو العمل التالي على لائحتك الذي يجب أن تقوم به. 


كيف تصبح مدير عاما ۲۱ 


.9 
9 نسھر هس الا صد قاء آو «طاقم العملء 
لا تبقّ للسهر مع «طاقم العمل» فهذه مضيعة للوقت والمال . 
الأحرى بك السهر مع رفيق أو مع زوجتك للتحدث . 
ولا تذمب إلى آي حفل آو عشاء قبل اجتماع عمل آو 


محاضرة بل الأفضل أن تقوم ببعض الرياضة مثل الرکض أو 
السباحة التي تریح الاعصاب وتنشط الذهن . 


۲۲ كيف تصبح مدیر] عاف 


البق كماد ھرد ای حتف رای اش 
هناك آسباب مهنية تدفعك إلى عدم التدخین : 


"0 


تانيا 1 ا اه و فا ی اناق شاف 
۴× 0 زی مه و مك و علہ بير 


قبل آن تفکر بنفسك . 


الا : المدخنون یظهرون بمظهر الضعفاء الذین لا یتحکمون 
بارادتهم بینما رجل الاعمال الناجح هو الذي یسیطر 


كيف تصبح مدير عاما ۲۳ 


زانها هقی ال مق الم کر و ورف رها 
بت نه كرا مقشاع ان اضر الا خر د عر 
بالاهانة والاستخفاف. 


1 كيف تصبح مدیراً عاما 


للم 


تحجدب جمیع حفلات ھکد 


حفلات المكتب ليست حفلات اجتماعية ممتعة» بل هی 
حفلات عملية يتحدثون فيها عن الأعمال بصورة سطحية . لذا 
من الأفضل أن تتجتبها بالمطلق؛ وتعطي تبريرات لعدم تمكنك 
من الحضور. وإذا صادف أن ذهبت مرة فعليك آخذ زوجتك 
معك لأنها تعطی عنك انطباعاً سا 

آما فی حال حضورك للضرورة فاذهب لوقت قصیر فقط » 
واشکر رئيسك على دعوتك ثم اعتذر وانسحب بکل لياقة 
وتهذیب . 


كيف تصبح مدیراً عاما o‏ 


۰ 


اخر يوم من آیام العمل الأسبوعي هو نهار 
« کی حالك» 


في کل اخر يوم من أيام العمل الاسبوعي فم 
الموظفين او المساعدين فى أقسام أخرى من المؤسسة إلى غذاء 
واسأله عن حاله؛ فهؤلاء الأشخاص مهمون في المؤسسة. 


ردعه ة احد 
7۳ اين 


وبدعوتك هذه تجعلهم یدرکون آنهم فعالون: وانك 
ری فالاعمال تتحرك کالالیات؛ كل جزء فیها مهم لكي 
عمل اا وق ا والمتابه الاجر 

وبدعوتك هذه تكون قد أعطيت الموظف المختار الاهتمام 
والدافع لكي يقدّرك ويقوم بعمله بأفضل وجه. 


۲ كيف تصبح مدیرا عاما 





دعم زملائك في العمل مهم جدا فهم قد یدعمونك آو 
يساعدونك لاتمام عمل تقوم به. حتی ادا ما تکلمت عن 
منافسك بالخشتی» وجدت زملاءل الموظفین یقدرونك ما 
في حال تکلمت عنه بالسوء فقد تخسر دعم هولاء الموظفین 
الذين قد لا يوافقونك الرأي . 


كيف تصبح مدیرا عامًا ۲۷ 





بالنسبة لغالبية الناس أن تعرف آسماء‌هم وتتذکرها آمر 
يسعدهم ویشعرهم بأ همیتهم عندك . 

لذا حاول أن تحفظ الأسماء الكاملة للموظفين والمساعدين 
من حولك» واعرف ولو قليلا أيضاً عن حياة كل واحد منهم 
مثا ما الذي يهمهم في العمل» ما الذي يزعجهم. الخ. 

ثم تاه آمام زبائناك بموظفيك » له تقنية ممتازة لكي 
تکسب ودهم و ونشعرهم بانك تقدرهم وبانهم مهمول 
لنجاح المؤسسة . 


۲۸ كيف تصبیح مديراً عاماً 


. ۰ 


نظم جولات خاصة بالعمل الجید 


بين الحین والاخر اطلب من آعلی موظف رتبة تجده آن 
0 بجولة على باقي الموظفین موزعاً علیهم بطاقات فردية 

كل واحد منهم 7 0 
جيد قاموا به 

کن 00 الجولات. والموظف 
الاعلی رتبة سیتمتع أيضاً بهذه یت کما آن الموظفین 
الباتین سیشعرون بالامتنان والتقدیر وبالتالی بي سیکون لدیهم دافع 
أقوى للعمل لديك بصورة أفضل . وهکذا تکون أنت الرابح 
الاکبر لان هذا التصرف يي را 


كيف تصبح مدیراً عاماً ۹ 


240 


اتصل اتصالا إضافياً 


المقصود بهذه النصيحة هو أن تجهد نفسك أكثر فى العمل 
وتعطيه کل طاقتك . فالفرق بین إنسان ناجح وآخر بسيط جداً 
ويكمن فى أن الأفضل بينهما ربما قد باع كمية أكثر من المنتوج 
وذلك بسبب اتصال إضافي » أو مقابلة إضافية أو ساعات عمل 
إضافية . 

وهذا الفارق البسيط في البدء يجعل فارق النجاح كبيراً فى 
الات 


.۳ مكيف تصبح مدیرا عاق 


۰ ء. 


حاول الو صول إلى المکتب قيل الدوام 
والخروج بعده 


إذا آردت أن تکون ستانا ف مهنتك» عليك أن تکون سانا 
في بدء العمل . فالذین یتأخرون لا يبون عملهم . القدوم باکر 
مليك سا ونوا من السلطة علی من يتي دو لفااذهب 
الی المکتب قبل بدء ار تس امت دقيقة . 

ولا تبق فی المکتب حتی ساعة متأخرة فذلك یعطی انطباعاً 
نك عاجز عن إتمام العمل فى وقته. ۱ 

الاخری يك أن تذهب بعد انتهاء الدوام بخمس عشرة 
دقيقة» تكون قد نظمت فيها مکتبك وقررت الأعمال المتوجب 
عليك القیام بها في الیوم التالي . 


كيف تصبح مدیراً عاما ۳۱ 


رکا خرن تساک ان ريه اعمال ضف إن ساد 
إضافية من العمل کل یوم تعني شھراً كاملاً کل سنة ممّا يخوّلك 
النجاح والتقدم على منافسيك . 


۳1 كيف تصبح مديرا عاما 


AIA. 


لا تأخذ عملك المکتبی إلى المنزل - 


الساعات التي تقضيها في المنزل يجب آن تكون للاهتمام 
بعائلتك وبحاجاتهاء للاستماع: الی فجت واللعیب مع 
آو لاد . 

ساعات المنزل يجب أن تکون للراحة وللتمتع بدفء العائلة 

فإذا أخذت عملك المکتبي معك تکون قد ألغيت مسووليتك 
المتزلية» وأعطیت دلیلا على تقصيرك وعدم قدرتك على إتمام 
آعمالك فی الدوام المحدد لها. 


آنا إذا لاحظ رئيسك بأنك لا تاغل عملك الی المنزل فقد 


كيف تصبح مدیرا عاما ۳۳ 


بری فيك الشخص المناسب لا عطائه واه ساب جديدة كونك 
تقوم بكل واجباتك على آکمل و حه وفي مو عد‌ها ومکانها. 
وبذلك تكون أنت الرابح . 


۳ مكيف تصبح مدیرا عامًا 





فی کل منظمة أو موسسة أو شركة هناك ما یسمی بالدائرة 
الداخلية» وهی ال بے سی الذين 0 


اما 


ولكي تدعی للانضمام إلى هذه المجموعت لا يكفي أن 
تعمل جاهداً بل عليك أن تعرف مواصفات کل واحد من هؤلاء 
الأشخاصء فلا بد أن لدیهم قاسماً مشترکا؛ كأن یکونوا كلهم 
مهندسین» أو كلهم من نفس العائلة أو الدين أو ربما كلهم 
عملوا سابقا في القسم ذاته» وما إلى ذلك . 


كيف تصبح مدیرا عاما ۳ 


ناذا ریت أن لديك هذه الصفة المطلوبق فلا مشکلت کا 
في حال عجزت عن مشارکتك لهم بالمواصفات فعليك أن 
تتحرّى عن إمكانية دخول شخص مخلتف إلى الدائرة» والا 
فالافضل لك آن تغیر المژسست “أن ستقبلك لن یکون 
مضمونا فیها . إذ لربما تقبلك هذه الداثرة الیوم وتغیّر رأيها بعد 


سنه . 


2.5 


تجنب السفر مع رؤسائك 


معظم الذين يعملون جاهدين للتقدم والنجاح لا يناسبهم 
السفر مع الرؤساء. فما يهمّ الرؤساء هو نتيجة عملك 
ومفاوضاتك وليس الطريقة التي تقوم بها . 

إن السفر مع رئيسك قد يعيق عملك؛ بحيث إن اهتمامك 
الاول لق بکوت العم یل کنیع وام مضه ات 

حتى في الفنادق» الأفضل لك أن تكون وحدك لتركز على 
ما تريد القيام به بدلا من تمضيه الوقت مع الرژساء في الغذاء 
والعشاء وتبادل از اديك 


۰ 









لأنك تسافر وحدك ولأن معظم نهارك یکون ملیتاً 
الاعات ون الفا ك هار ات اون تھے 
بهدوء في غرفتك نظم عملك وخطط لما ستقوم به في العقد . 
اقرأ آوراقك ومذکرتك وأنه جميع التقاریر وابعث بريدك 
الا لكتروني . ۱ 

العشاء فی غرفتك یوفر عليك الوقت والمال؛ وإذا لم يكن 
ی ام تساه السا بسن وق عارن 
اتا 

آما صباحاً فالأفضل لك أن تمارس بعض الرياضة وتتناول 
الفطور في غرفتك وتجهز نفسك لما تريد القيام به » واترك قراءة 
العف ارقم لام 


۳۸ كيف تصبح مدیراً عامَا 


۰ 


اعمل ولا تقراً الغلافات على متن الطائرة 


السفر فی الطاثرة یکون مدا للعمل » بحیث إنه لا اتصالات 
هاتفية تقاطعك ولا أحد یزعجك. لذا استغل الفرصة لانهاء 
جمیع التقاریر والمذکرات والمعلومات التی ترید کتابتها. 


لكل رحلة سفر جهز عملا معینا تقوم به على متن الطاترة. 


كيف تصبح مدیرا عاما ۳۹ 


۰ 


احتفظ دائماً يملف للناس 


احتفظ دائماً بدفتر خاص تکتب فيه معلومات عن الناس من 
را ار ماه سر کی مانا سین سس رو 
صفاتهم - عناوينهم وأرقام هواتفهم. 

اطلب منهم بطاقات الأعمال واحفظها وهم بدورهم 
سیطلبون منك بطاقتك . 

آبق نسخة آخری من هذا الدفتر في منزلك لانك لا تعرف 
متی وأين وکیف تحتاج لأي من هولاء الاشخاص في مسيرتك 
العملية والحیاتیة . 


٠٤‏ كيف تصبح مدیرا عام 


99.۹ 


ابعث برسائل خطية 


277 کون ی وی 0 ار 

فهى عدا عن كونها مختلفة عن غيرها من الوسائل» تمتك 

هنالك الکثیر من المناسبات التي یمکنك تھا ٍرسال کلمة 
شخصية. کالشکر آو التهنثة او کلمة ترحیب أو اعتذار أو حتی 

لذ ادن فاگ طاتات کو فا ضرع نلف ای 
مع كتابة شخصية إلى من يهمك آمره. 


كيف تصبح مدیرا عاما 3 


۰29 ۰ 


لاس آن ما بربطك برسائك هو علاقة العمل ال لا 
الصدافة . لذا عليك بالمحافظة علی بعض الرسمیات والحدود 
والمسافة معهم . 

فى هذا الوقت یمکنك أن تستعلم عن مشاکلهم نقاط 
ضعفهم وفوتهم» عن شخصیاتھم ومشاریعهم» وکن دائما 
حاضراً في حال احتاجوا اليك سواء في آمور العمل أم في آمور 


3 كيف تصبح مدیراً عاماً 


AAV. 


لا تحاول إخفاء فدل 


المشاکل الکبيرة تظهر دائماً حتی ولو خبأتها. ومن يخف 
المشاکل في العمل يكن أول من تقع المشاکل عليه. 

انتبه له فى کال علمت بوجود مشکلة ما عليك بإخبار 
رؤسائك بها بأسرع ما يمكن لثلا تكبر المشكلة . 

وهذه قد تكون فرصتك للبروز. 

فان عرفت ما هي المذكلة بالتحدید وشرحتها كان فقد 
تستفید من تقدیر روسائك لك . 


افترح بعض الحلول التي تجدها مناسبة» واعرض 
مساعدتك فلربما آنقذت الموسسة من كارثة . 


وبذلك تكون قد ساعدت نفسك على التقدم . 


كيف تصبح مدیرا عام ۳ 


. ۰ 


كن واضحا؛ مارس قاعدة: «الکلام رخیص 
آما الافعال فغالية الثمن» 


استعلم عن المشاکل الکبیرة . فکر بها وحاول إیجاد الحلول لها 
وامتحنها. 


اقب اف اطضانت وغل جا عن ارائلقة: 
لا تتکلم عن جدارتك بل آثبت ذلك بأفعالك . 


فموهبة الابداع» إن لم تترجم بالفعل تصبح قلة مسوولية . 
الانکاز لا فة ليا عن دون تطبيق: 


3 كيف تصبح مدیراً عافاً 


حضر تقاريرك وقدمها إلى رژسائك» قم یتمرین الصفوف 
واعمل جاهدا لتثبت نظريتك . 


كيف تصبح مديراً عاما ٤‏ 


2206© 


خذ إجازات باستمرار 


إن السفر وأخذ الإجازات أمر ممتع ومفيد لك ولعملك . لذا 
اتل هلان" سک نها ر ع گی و لمات اف خر 
Eee‏ 

اق عة اشاب کرت E TT MR‏ 
یفتح الابواب آمام لقاء آناس جدد قد يساعدونك في عملك»› 
بالاضافة إلى أن في السفر فرصة للتعرّف على أساليب حیاتیة 
وعملية مختلفة» ونظريات متنوعة وكل جديد في عالم 
الأعمال. 

إن الإجازة المخطط لها تجعلك تنهي أعمالك العالقة بسرعة 
وفعالية أكبر . 


45 كيف تصبح مدیرا عامَاً 


بلغ دائماً رؤساءك بسفرك قبل فترة من الوقت ولا تعط أرقاماً 
للاتصال يك . 


اضر أها كرد جديدة في كل مرّة ولا تلغ رحلاتك ا 


كيف تصبح مدیراً عافاً ٤۷‏ 


AAA. 


اجب دائماً بنعم أي طلب من رئيس تنفيذي 
أعلى مدك رتية 


بعض الکتب تعتبر آن تنفیذ طلبات الرژساء ۳ دلیل 
ضعف . والافضل آن تقول انك تقبل العمل حتی ولو كان 
الطلب بسیطاً كرف الشتول فی المکتب . 

استمع جيداً إلى ما يطلب منك وأعط اقتراحاً مختلفاً لحل 
بافضل وأسرع مما هو متوقع منك . 
للوصول إلى القمة في الوظيفة . 


۸ كيف تصبح مدیرا عاماً 


۰+ 


لا تفاجیء رئيسك آیدا 


الرؤساء لا يحبون المفاجآت . يكفيهم ما یکتشفونه 
و ےپ کر 
المسائل . 


ےس يحب ا تحت 


لذا 7س ضس و ٠‏ ماء لعل 0 تر + بث بدل آن 


تفیدك . 


كيف تصبح مدیراً عاماً ۹ 


9.0۳ 


أظهر رئیسك یمظهر حسن ورئیسه بمظهر 
آحسن 


ا حصلت وا علی ترقية عليك التفکیر بالشخص 
المناسب ليحل مكانك» وعليك بعد الاختیار أن تمدح صفات 
هذا الشخص وجدارته والذی بدوره سیکون شاکرا لك وممتنا 
وسعيدا بك کرئیس له . 

أيضاً رئيسك لا یستطیع إعطاءك ترقية دون موافقة رئیسه . إذأ 
مفناح التقدم من أن ها .تيسن ك 
خلال مواظبتك على العمل وتقدیمه قبل الوقت المحدد؛ هذا 
بالإضافة إلى القيام ببعض الأعمال التي لا تكون أصلاً من 
مسؤوليتك . 


7 كيف تصبح مدیرا عاما 


ساعد رئيسك على تنظيم العمل قلم اقتراحات وحلولا 


وكأنك ترى الامور عبر عیونهم؛ وارسم له صورة حسنة . 


كيف تصبح مدیراً عاماً ١ه‏ 


AAAI. 


2 


لا تدع رئیسا جيدا بقترف خطاً ما أيدا 


آفضل ما یمکن أن یحصل لك فی موسسة ما» هو أن یکون 
رت رس د. اول اھ روگیب: ارات سر ضاطل 

لذا عليك بالانتباه لكي لا يقع في خطأ ما قد يضرٌ به 
ووالحسيية وار يعد يعو 2س2 76و ا 1 

لذلك عليك بمساعدته والقيام بأعماله إذا اقتضى الأمر 
وعندما يقع خطاً ما صححه دون ربطه بشخص الرئیس 
ماي ا فا 3 هناگ تخطا نی اھر 


5 كيف تصبح مدیراً عاما 


على قاعدة : لا تدع آحدا يقع في الخطأ حتى الرئیس . 


يف تصبح مدیرا عاما o‏ 


. ۰ 


آذهب إلى المکذیة مرة فی الشهر 


Ie TA A 
آن تستخل الهدوء لوضع كل أوراقك وتا قن حيف الامو‎ 
نظم ملفاتك ودفتر الأفكار لديك» كما أنه بإمكانك أن تکتب‎ 
. الرسائل 00 والبطاقات الشخصية‎ 
ہپ تو عشرة رو تن‎ 


7 كيف تصبح مدیراً عاف 


2282 


اضف شیئاً جديداً مهماً إلى حياتك كل سنة 


لكى تكسب الخبرة والكفاءة عليك دائماً بتغذية عقلك 
وروحك بشىء حدید . 

ضع أمام عينيك لائحة بأمور تريد أن تتعلّمها وکل سنة أنجز 
واحداً منها على الأقل . 

فمثلاً يمكن تعلم لغة إضافية» إتقان رياضة معيّنة» تعلّم 
العزف على آلة تحبها أو ربما تکتب أن كتاباً وتبرز مواهب كانت 
کامنة لديك . 

كل هذه الأمور الجديدة التي تُدخلها إلى حياتك تجعل منها 
عا او ولا تقل یوماً إن الوقت تخر على التعلّم بل 


كيف تصبح مدیرا عاما هوه 


أنا کے إذا أنا أستطيع أن این خبرات جديلة » و هذا 
ای آنه یمکنك تحمل سور لات آکبر فی مجال العمل» 


5 كيف تصبح مدیراً عامَا 


۰ . 
أدرس هذه الکتب 
5 آدم الحلي لروبرت آبدیغراف Obvious Adams‏ 
اہ اض من الالماس لروسل کونویل 121720805 Acres of‏ 
اق الخونه لسن تو The Art of War‏ 
- کتاب الحلقات الخمس لموساشي میاموتو 


The Book of Five Rings 


- فی الحرب تکارل کلوسفیتش On War‏ 
3 الأمير لمكيافيللى The Prince‏ 
- المقتبسات الشهيرة لبارتليت Bartlett’s Familiar‏ 


06 5 


کیف تصبح مدیرا عاما ۷ 


- معجم وبستر الثالث (کاملاً) 
Webster’s Third Unabridged Dictionary‏ 
- کتاب مقتبس عن الأعمال لفوربز للمحرر تيد جودمن 
The Forbes Book of Business Quotations‏ 
+ الأعمال الكاملة تک تر 
The Complete Works of Shakspeare‏ 
في الاعلان لدايقيد آوجیلفی On Advertising‏ 
- الشمس یضا تشرق لارنست حمنغوای 1:05 4150 :5 770 
- عناصر الأسلوب لویلیام سترانك واٍي.بي. وایت 
The Elements of Style‏ 
8 هاكلبري فو توي Huckleberry Finn‏ 


3-3 اي كتابن لتوماس جھر سو ل . 


5۸ كيف تصبح مدیرا عاقا 


. 76 6 ۰ 


ارتدِ ٹیابا مناسبة 


سر ات 

ی )ےا 50 
يراهاء فهي تعطی اشارات عن دوق ونمط حيأة وثقافة 
وأخلاق. لذا ادا كانت ثيابك في العمل لائققف فان صورتك 
ستبد و و أفضل . 

ان مت الال اتید الاغتال 8 


كيف تصبح مدیرا عاما ۹ 


لذا إن ارتديت بذلة تکون جاهزا للعمل أو على الأقل هذا ما 
تدل ثيابك غليه . 


أمَّا بعض الكتب فى هذا المجال فمنھا: 
- الرداء الجديد للنجاح للكاتب جون مولويز 


- الرداء الجديد للمرأة من أجل نجاحها للكاتب نفسه 


7 كيف تصبح مدیراً عاقاً 


..+ ۰ 


وظف آموالك دائماً فى الناس 


وكافتهم حتی ولو كلفك الامر غالیا فموظف قدیر براتب کبیر 
افضل من موظفین کثر برواتب صغيرة. 
استقلالتہ و شحعه وأظهر تقديرك له . 


تذکر: الموظفون هم السبب الرئيسي لنجاح مؤسسة ما أو 
فشلهاء فإذا وثقوا بك واحترموك كما تفعل معهم فانهم لا بد 
سيسعون لكي تكون مؤسستك في الطليعة» فكما تعطيهم 


كيف تصبح مدیرا عاقا 3 


اعتمك ۳ ی اختیار ر الموظفين على اانه از 
- طباع ال «آنت آستطیع» . 
۲ الذکاء (عندما یعلم کل إنسان مکانته وقدرته یکون عمله 
افضل) 
وتذکر أن الناس لیسوا أغبياء ولا أحد يأتي إلى العمل لكي 
سر أو پرتکب الاخطاء. 


کل ما يحتاجونه هو الدعم والاستثمار الذكي . 


٦٤‏ كيف تصبح مدیراً عامَاً 


عندما يتكلم أحدهم» توقف عن العمل الذي تقوم به 


0 
الإصغاء علامة الحكمة والذكاء. 


كيف تصبح مدیرا عا ۵ 


Al. 


كن زیوناً مخلصاً ومحباً للشركة التي تعمل 
فيها 


إذا كنت تريد أن تصبح مديراً للشركة عليك أن تؤمن بها 
وبكل ما تصنعه وتنتجه وبالأخص بأهدافها . 
ور ہس وب رت 


0 آي رو حبله لد که 


1٦‏ كيف تصبح مدیرا عاما 


ALI. 


اكتشف ثغرات المعطات وسو‌ها 


في عالم الأعمال عندما يقول أحدهم: «آنا أعتقد» أو «آنا 
آظن» أو «هذا رآیی» فهذا يعني أنه لا یعرف . 

وهده نسمی تغرات المعطيات . 

لا تضع في هذه الکلمات بل ابحث عن الأجوبة والحقائق . 


ایجاد الاجوبق هو الذي ینجح . 


كيف تصبح مدیراً عامًا ۷ 


XLII. 


فروض» فروض» فروض 


يفضون وفتهم بقراءة المقالاات والتقاریر» ویذهبون ۳ 
الا اعات شارت القسائم» ويكتبون الرسائل . 
حركة كثيرة» لکنها لا توصلهم إلى أي مکان. من یعمل 
الحقائق والمعلومات ویخطط طرق العمل » وآکثر ما یفعله هو 
لكي ننجح بمشاریعنا وعملناء يجب أن نقوم بالکثیر من 
الفروض . 


۸ كيف تصبح مدیراً عام 


الا شيء يعطي الانسان أفضلية على شخ ص آخر مثل ميزة 
الهدوء والسيطرة على الأعصاب» تحت کل الظروف» 


القلق » التوتر» القر ارات المتسرغة كلها دلاثل على 
الخوف الشدید أو الرعب. ۱ 


والرؤساء الجيّدون لا یخافون . 


واضحك بدل أن تغضب» وهکذا تبقی مسیطراً على الوضع . 


كيف تصبح مدیراً عاما ۹ 


ف ا ات لد المردة وفکر ۳ الک 
فإذا كان لديك عشر ثوانِ لتقرر ففكر في تسع منها. 


E‏ كيف تصبح مدیراً عااً 





التواصل الجيّد هو أساس نجاح العمل . 
الكثير من المال يضيع سنوی في الإعلام والصفحات 


وکاملا» کتابة وقولاً. ایت الطويلة هدر للوقت. 


إن التواصل الجيّد هو عمل شاق لأنه یحتاج إلى حساسية 
مغرطة تحاه زبائنك آو جمهورك . 


كيف تصبح مدیرا عام إل 


فعليك أن تتفهّم حاجاتهم وتختار الوقت المناسب للتعامل 
معهم » وتحدد المعاییر المناسبة وتلم بثقافة من تتعامل معهم . 

اتبع هذه الإرشادات لتتواصل بصورة أفضل : 

ماگل كد حرق اھ وفنا ل قار وھ 

- ضع أمامك هدفا واضحاً لاتصالاتك . 

- اختر أسهل لغة ممكنة . 

ا الفروض واستعلم عن جميع الحقاتق. 

- اكتب ورقة بكل الأفكار والنقاط من دون أي و و 
بالاولیات . 


- نظم الرسالة بانتباه. 

د اکتب مسودة ارلا بکل شيء. 

پ مس یں فا شمان 

- اكتب الورقة الأساسية الجاهزة للتقدیم. 
- استعمل لغة یفهمها الجمهور أو الزبون. 


فکر ثلاث ساعات واکتب ساعة واحدة. 


۷۲ كيف تصبح مدیر] عاماً 





الا شاف N,‏ ترکہ ور و وشات 
والمتطوعون؛ ولاعبو كرة القدم» والاطبای والفنانون الخ . 


ویمکنهم كلهم أن يقدموا الکثیر إذا ما حثوا وشعروا آنهم 
تو من 


المدراء الأذكياء يعاملون الناس كالاتي : 
- يسالونهم لا یستجوبونھم . 


- يدفعون لهم أكثر مما یستحقونء لا آقل . 


كيف تصبح مدیرا عاما 


- یعاملونهم کاشخاص محتر مين لا کخدم . 
- یعتبروهم وسبلة ek‏ 
- یعلمونهم ما علیهم القیام به ولا یامرونهم . 


- ینظرون اليهم بصفتهم عمّالاً لا آجراء مستعّلين. 


- هم مساهمون ولیسوا مکلفین . 


- هم الاساس الذي تبنی المؤسسات عليه . 
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۷٦‏ كيف تصبح مدیرا عاماً 


ALIA. 


رجاءًء كن لبقا ومهذبا مع الجميع 


تصرف تصرفا حسناً في كل الأوقات مع الجميع . 

کن تا بطريقة المخاطبة والمعاملة . 

لا تدخن ف مکتب آحد أو سیارته. 

مت تا واه او کلما نک کت 

حافظ على ممتلکات الآخرين ومکاتبهم كما لو كانت لك . 


رظ غلن لمات 


احترم وٹ واحترم وفتهم . 


كيف تصبح مدير عاما 


ول تس قوله کلمت : وا كر 


۷۷ 


۷۸ كيف تصبح مدیرا عامقا 


ملا 


عشرة آشیاء تقولها تجعل الناس تشعر 
بالارتیاح 


إن الأشخاص الذین يثقون بأنفسهم ویشعرون بالرضاء 
معدا قا اقیعات 

إن قول الأشياء الجميلة للناس يجعلهم سعدای لکن عليك 
أن تكون صريحاً. 

من الس اكه على قال ا 


۱ - («رحاء». 


"ني سک ۲ رای اش قو شكر ١‏ وی شا 
الاقل في البوم الواحد). 


كيف تصبح مدیرا عامقا ۷۹ 


۳ - «تذکر ... (فلاناً) مسؤول المحاسبة في قسم 
المبيعات» في تقديمك زمیلا موظفاً إلى من هو أعلى رتبة . 
٤‏ - اهذا عمل جيد قمت بها . 
۵ - «آنا آقذر مجهودك)». 
٦‏ الا آسمع شيئاً سوی الکلام الحسن عنك» . 
۱ لا «آنا سعید بوچودكك معنا . 
۸ - «آحتاج لمساعدتك» . 
٩‏ رات حقا تستحق هذاا. (عند اعطاء علاوة أن مکافاة) . 


۰ - «تهانبنا» . 


۸۰ كيف تصبح مدير عاما 


مر 


الشهرة والمجد بأتبان بعد العمل المضني 


التخرج» الکژوس. المکافات العلاوات الجوائز 
رسائل التهنتف افضل موظف للعام أفضل مديرء الخ. 
کل هذه الاحتفالات تعني الشهرة والنجاح. 

ولکن النجاح الحقيقي هو للذین یعملون وراء الکوالیس ولا 
بظهرون دائم هو لاء هم الذين یقومون بالعمل المضنی . 
ومجد المؤسسة يعتمد عليهم لأنهم المسؤولون عن التفاصیل 
الصغيرة والعمل لساعات إضافية . 

هم الذين يبدأون قبل بدء دوام العمل» یصحّحون ويتحققون 
فو گل کیره و رة 

من دون هولاء لا مجد ولا شهرة. 


كيف تصبح مدیرا عاماً ۸۱ 


ال 


ارتق» وخط. وصلء أي اربط الامور بعضها 


المعنی هنا طبعاً مجازي» والمقصود به أن الکثیر من 
المشاریع لا ینجح من المرة الأولى . عليك باصلاح أي آخطاء 
قد تحدث والتأکد من المعلومات وتطبیقها لمعرفة نتائجها 
والقیام بجمیع الترتیبات وصياغة التفاصیل الصغيرة والانتباه إلى 
العیوب» وپعد ذلك. حاول تقدیم المشروع وان وجدته 
فتعیفاء ابذأ من جدید. 

في عالم الأعمال قلة هم الذين یحاولون التجدید والابتکار 
لان ذلك یکلفهم الکثیر وقد یکبدهم خساثر جمة. لذا تراهم 
یترددون ویفضلون القیام بالامور الامنة. 


۸۲ كيف تصبح مدیرا عامَاً 


إن نجاح المؤسسة وتقدمها يقوم على المجازفة وتقديم 
الأعمال الجديدة. 

لذا أصلح المعطيات» حك جميع الخيوط لاستکمال الفكرة 
الجيّدة ثم غذّھاء وحاول تطبيقها. 


كيف تصبح مدیرا عامَاً ۸۳ 


1 را 


العجله والتهور دسییان الحسارة 


القرارات التي تنتح عن السرعة والتهور هي مخاطرة كبيرة 
لان معظمها پژدی إلى خسارة فادحة. 


ولم تكن السرعة في اتخاذ القرارات یوما مقیاساً لنجاح 
الاعمال نما التفکیر المعمق الهادیء هو المطلوت. 

فاك نوعان من القرارات : 

۱ - القرارات التي یمکن إلغاؤها. 

۲ القرارات التي لا یمکن إلغاؤها. 

المجموعة الأولی فقط یمکن أن تتخذ بسرعة وآثرها لیس 


بدي پال . 


۸٤‏ كيف تصبح مدیرا عاما 


تعلم الفرق بين هذين النوعين من القرارات واليك بعض 
الأمثلة عن القرارات التی یمکن الغاژها : 
الاتصالات - انان شر کات التأمین - قواعد الموسسة . . 
وبعض الأمثلة عن القرارات التی لا يمكن الغاژها : 
- آنظمة الکومبیوتر - آسماء العلامات التجارية - توظیف 


كيف تصبح مدیراً عاما هم 


DIV. 


ضع مجهودك في آمر جید 


مجهودك وطاقتك لانجاحه حتى ولو كان الموضوع ا أو 
سبقك أحد إليه. 
الاسهم وذلك عبر و" حاجات الزبائن . 

إذا أحبٌ الزبون المتتّح فلا تغيّر شيئاً فيه» لا اسمه ولا 
کر کیٹا ولا سعره. 


إل شركة ديزنى العالمية تفهم هذه القاعدة. لذا فقد 


۸ كيف تصبح مديراً عاماً 


استثمرت صورة میکی ماوس» المحببة مردافاً لعالم دیزنی أي 
لعالم الاطفال ولجمیع الشخصیات فیها. 
بالاضافة إلى کل الالعاب والکتب والنظارات والثیاب 
المتعلقة بهذه الشخصية والتي أصبحت مصدر نجاح للشركة. 
إذاً لا تغيّر معادلة آمر ناجح بل ضع کل مجهودك وطاقتك 
لا طلافها وتوسیعها . 


كيف تصبح مدیراً عاماً ۸۷ 


Ns 


اهتم للفكرة الجندة لا لمصدرها 


دی دائماً عن الفکرة ولا تکن ندا بمصدرها. يمكنك 
مثلاً آخذ الافکار من الصغار أو من سائقي التاكسي أو من 
الزبائن آو المنافسین آو اق شخص عادي. 

لا يهم من فکر بالفكرة» لکن الاهم من استئمرها وزرعها . 

الأشخاص الخلاقون هم الفاعلون. إنهم یدرکون الفكرة 
الجيّدة ویتحسسونها بسرعة ثم یضیفون إليها بعضا من داتهم 
وشخصيتهم وبعد ذلك ينفذونها . 

الأشخاص الخلاقون لا يقولون فكرة من هذه بل یدرکون 
آن الأفكار الجيّدة تأتینا وتفيدنا عندما نستمع إليها ونفكر بها 


جيدا. 


۸ كيف تصبح مدير عاماً 


LVL. 


5 2 مشش عن ایب ناس ال لمکنیب 


یعتقد الکتیر من الا فازمن أن طريق النجاح والقمة يكون عبر 


57 نے کت : تمر ون فقط د 
نمو “مر خم اقل م ا وهؤلاء سب ا اك 


ال ا كت حاف ساوت ی کا فان غير واضحه هي 
دلیل علی رئیس ضعیف. فیدل آن یحاربوا المنافسین ویخدموا 
زبائنھمء ینافس المدراء بعضهم بعضاً ویضیعون الوقت الثمين . 

لذا فاٍنه من الافضل لك آن تمضي وقتك في الابتکار 
والانجاز واجعل من آعمالك سياستك. 


3 


كيف تصبح مدیراً عاما ۸۹ 


نے لت قاض امه سار کات سے کر اک کن 
یعلم . لا تدع أحداً یخبرك عن شيء «سريٍ». لا تسال ولا تعط 
تکثر الکلام بل قل : «لا آعلم». فقط اعمل . 


۹۰ كيف تصبح مدیرا عامَا 


LVI. 


اظهر بمظهر الذکی وكن ذكياً 


انتبه لمظهرك الخارجي واب جذاباً مع الحفاظ على لیاقتك 
البدنية . رتب شعرك وتجتب الالبسة الرخيصة الثمن والشعبية. 
مارس الرياضة واجعل غذاءك صحياً. 

انتبه إلى إشارات الارهاق» وجد وسائل للراحة وللتخفیف 
من الاعباء والهموم. افحص صحختك سنوياً عند الطبیب . حافظ 
على النظافة وتجئب قشرة الرأس. 

۳ ابتسامتك وبالتالي اهتم بصحة ونظافة آسنانك . لا 
تستعمل عطرا قويا. لمع حذاءك دائما وضع بعض الزهور على 

e 


و لدان "تردق دی تا قابتسم . 


كيف تصبح مدیراً عاماً ۹۱ 


.. ۰ 


ادرس رئيسك الأكبر وتشبّه به وتغن 
بمزایاه 


معظم الناس يتذكرون باعتزاز بعضأً من أساتذة المدرست 
الامر ذاته ینطبق علی عالم الاأعمال ان الرساء البارعین» إذا 
صح التعبیر» قلة» رغم وجود الکثیر من الناس الطیبین . 

وهؤلاء الرؤساء یعلمونك من دون مواعظ وبکل صدى» 
ویدربونك على أن تتقدم من دون قیود الاحکام والنقد أو حتی 
من دون سلطة بعض الموظفین الإداريين. 

بعضهم قد یکون متعصباً لأمر ما وربما تکون له نزوات 
غريبة لکنهم ذوو خبرة عالیةء آذکیای یعملون بجهد ویتقبلون 
کل جدید . 


۹۲ كيف تصبح مدیرا عامّا 


اتبع سلوك هؤلاء في طريقك إلى النجاح . 

اعمل لدیهم وراقبهم عن کثب: كيف یفکرون» كيف 
یعملون» كيف یتعاملون مع النقد أو المشاکل أو الزبائن وتعلم 
مهم : 


كيف تصبح مدیراً عاما ۳ 


DIX. 


مر مر کم 


لا تتَحط الميزانية 


آنجز عملك فی الوقت المناسب وضمن الميزانية المحددة. 
إن مظن ال امب الگکائل وى الا غمان هلا معط 
دائم 3 خد التكلفة . 
والمخططات والتكلفة لتطبیقها . 

المیزانیات المحدودة جدا تدفع إلى الخلق والابداع 


يقول تواين في کتابه «نصيحة إلى الشباب»: الحقيقة یمکن 
قتلها إنما الكذبة الجيّدة قد تصبح أبدية . 

هذه الشخصية تبرز بوضوح وتهاجم الجميع . 

وإذا التقيت هذا الشخص وتحدثت إليه» والأرجح أنك 
ستفعل» وربما ستكون هدفا له» فقل ببساطة» إجابة على ما 
یقوله : طبعأء لا آحد مستثنى . 
واحدة. 


كيف تصبح مدیرا عاقاً ۹۷ 


All. 


انتم إلى نادي «لم یکن يتوجب علي آن» 


خاسرون لانهم لا يتوقفون عن قول: كان يتوجب علي هذاء 
من الخسارة. اذا لا پنجزرن عملهم ابا كما بيب 7 


ما نادي «لم یکن يتوجب علی آن» فهو نادي الرابحين لأنهم 


كلما ذكروا أنفسهم بعمل لم يكن يتوجب عليهم القيام به وجدوا 
آنهم حسناً فعلوا بالقيام بهذا العمل . 


۹۸ 


۽“ 

الا 

1پ 
س لے 


ہہ سے 


5 
ہے 


اعد 


2 
لب 


۹ 
r 


A e‏ دہ 
خان 3 


.. 11. 


ي أن يكون الميدا کاماه انما 
ا تكون كذلك 





+4 


مل ود ۳ بقة التعلییی ECT‏ 








۰۰ كيف تصبح مدير عامَاً 


ان تطبیق العمل وإنجازه هو الذي يهم ویحدد النتيجة : اما 
النجاح او الفشل . 


كيف تصبح مدیرا عام ۱۱ 


۰ل 


سكل جمبع أخطائك ددقه و فخر و اجمعها 


إن الجمیع معر ص للقيام بالأخطاء 0 الذكي هو من يتعلم 
من أخطائه . فالأخطاء تعطینا الدروس والخبرات. 


سجل دائماً على دفترك الخاصء أخطاءك ولماذا أخطأت؟ 
ما الذي حصل؟ ما الذي دفعك إلى القيام بالخطأ؟ وكيف کان 
وضعك ساعة حدوث الخطأ؟ هل كنت غاضبا أو يائسأ أو ضائعا 
آو ریما مرحقا؟ د ساٹ ؛ هل عملت عن معلومة ما آو فرص 
ماد از کت کس لا ت۲2 


مهما كانت الأسباب سجلها وتعلم مها لكي لا تعيد الكرة . 
دون ما تعلمته من آخطائك . 


۱۹ كيف تصبح مدير عاما 


إن الاعتراف بالخطاً هو دلیل ثقةء ویظهر الارادة في 
ناجح. 


كيف تصبح مدیرا عاما ۳ 


LAV. 
عش دومك» وخطط لغدكء وانس الماضي‎ 


E EL‏ بو NT‏ ھی 


حاضرك. اليوم هو مهم جداً بالنسبة لما تريد أن تصبح؛ ثم 
کا ناك سم لت کرت ھت 


٤‏ كيف تصبح مدیراً عامَاً 





العمل الشاق لیس دائماً مما لذا عليك ایجاد سبل 
لادخال بعض المتعة والفرح "إلى العمل . قاذا آمکنك القیام بهذا 
يصبح لدی الموظفین دافم ونشاط آکبر» فیعملون بجهد 
ويشعرون بالرضا في عملهم وحياتهم . 

بيئة العمل المحبطة» بضغط العمل دائمأء تصبح غير مفيدة 
وبتاءة . إن المدير الذي يتمتع بروح الفكاهة يجعل مَن حوله 
يشعر بالارتياح والفرح. وهذه ميزة تدل على الذكاء . 


كيف د تصبح مدیراً عامَا ۱۰ 


۰ل 


عامل عائلتك على آنها زيونك الأول 


من السهل جداً أن تجعل عملك ومهنتك تأخذ کل وقتك 
وطاقتك وکلما انغمست فى الاعمال کثرت التبعات 
ا ۱ 

ولکن حذار أن تجعل زوجتك وأولادك يأتون في المرتبة 
الثانیة فهذا خطأ كبيرء لأنك تحتاج دائما إلى دعم العائلة في 
مسيرتك العملية كما أنك بحاجة إلى زوجة تتفهم أن بعض 
التضحيات ضرورية . 


ضع عائلتك على جدول أعمالك وخصّص لها الوقت 
للتمتع بالاجازات آو القيام بالنزهات العائلية . 


۱۹ كيف تصبح مدیراً عاما 


ایا ام الاو لوالا وا نت الم بان انا رم 
النهاية» ستکافتك على هذاء أعط آفراد أسرتك کل اهتمامك 
وکن آذناً صاغية لکل ما یقولونه لك وهکذا تزید آواصر الصلة 


۰ 
۰ 
یه 


كيف تصبح مدیرا عاما ۱۰۷ 


bA ۰ 


٩‏ أهداف» ٩‏ أمحاد 


في الحیاق كما في عالم الأعمال إن لم يكن لديك هدف فلا 
نجاح ولا مجد. لذا عليك أن تضم نصب عينيك آهدافاً لھا 
تقوم مخططاتك وتوجه ماه جات کر کہ على الما در 
والمعطيات . 


يجب أن تکتب أهدافك على كتاب مذكراتك الخاص ؛ كما 
یج آن یکون لديك هدفان علی الائل, واحد مهني والاخر 
شخصي وعليك أن تضع لکل واحدِ منها وقتا محدداً للانجاز) 
و سرت و ان خمس سنوات» ا وکل 


سنة تقسمها إلى آشهر لكي يكون تقدمك خطوة خطوة. 


۱۰ كيف تصبح مدیرا عامَاً 


شکرها على دعمها. 
وفی حال كنت مضطراً لاصطحاب موظف ما إلى العشاء 
تأكد ولا من توجیه الدعوة إلى زوجته . کن أكيداً أن الاهتمام 


كيف تصبح مدیرا عاماً ۱۱ 


DAA. 


انظر إلى الوظيفة عير عيون البانعین 


إحدى آقدم الحقائق البديهية في عالم الأعمال هي: «لا 
شيء يحصل حتی يأتي شخص ويبيعك غرضاً مااء 
yS‏ شور ات ی ما تھا 
لن يديروا ما لم يكن هنالك شخص يبع شیئاً ما. 

إن قلة قليلة من المنتجات یمکن أن تباع من غير تسويق . فلا 
بد من الحصول على طلب للسلع» وعرضها في الواجهات 
وحمل الزبائن على شرائها. 

إن البيع هو المفتاح لأي مؤسسة تجارية. 


لا يهم نوع المؤسسة. وبغض النظر عن المنتوج او الخدمة 


۱۲ كيف تصبح مدیرا عاماً 


عليك أن تنظر إلى الوظيفة عبر عیون البائعین لانهم یتقابلون 
وجها لوجه مع الزبون ویسمعون شکاواهم آو اعجابهم 
بالمنتج . 

حاول آن تبيع بنفسك إن استطعت . 
نظم جلسات تدريبية واطلع عو هار ها مهو لو ان 

هلأ سس کس اک مصدافية عالية ساد منها نت المسووژلین عن 
الميضات ای E‏ ام 


بالزبائن وآنواعهم» وهذا ما يجعلك مصدر قوة. 


كيف تصبح مدیرا عامَا ۱۱۳ 
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كن بائعا صارماً وملخا 


وا کشت تریت آن یعفغل فك نهان الست او کشت ترون 


رہ 


موافقة ا على مشروعك الأخير: عليك أن نموم بالطلب . 


تصبح صارما وبائعا ملحا. 

ليس عليك أن تتحلى بشخصية وذیة لكي تصبح بائعاً ناجحاً 
إنما عليك القيام بالاتی : 

۱ حدد حاجات الزبون. 


۲ - حدد کیف یمکن لمنتوجك أن يرضي حاجات الزبون . 


۱ كيف تصبح مدير عاماً 


۳ - طوّر موقف الالحاح والتماسك . 

. قم باتصالات البیع‎ - ٤ 

. قم بالطلبیات‎ - ٥ 

5 - کن جاهزا للقيام بالاتصالات المطلوية للقیام بالطلبیة . 

البائعون الملخون یعرفون أن الارقام تعمل لصالحهم وکلما 
زادت نسبة الطلبات والاتصالات» زادت نسية الربح وهم 
یعرفون أن ۹۵ بالمئة من المقابلات تکون محادثات ولیست 
-. 


لذا فان إجراء اتصالات وإعداد طلبیات آکثر هو القاعدة 


كيف تصبح مدیرا عاما ۱۵ 


LAX. 


لا تهنع ليناء آمیراطورية 


لهم موظفون أكثرء اقتربوا من النجاح والشهرة. 

والحقيقة آن المدیر الذي ینجز مشروعاً بوقت تس ومال 
قلیل وموظفین آقل یکون قد قدم الافضل للمؤسسة . 

لا من 00 0اس اده ار کی اف رھ اہ ای ارات 
تحتاج لام يك من المساعدین ولا تتیخد من قلة المصادر عذراء 
انس بناء أمبراطورية . 


۱۹۹ كيف تصبح مدی را عامَ 


LAKH. 


صب اهتمامك على المنتج وليس على الورق 


إن الموسسات ا تقم کے داثرة العمل الروتيني الاداري 


إن الموسسات لكي تجح » تحتاج أن توظف ل 
مصادرهك وآموالها ووقتها وأناسها فی السوق ولیس فی 
الورق والارادة . 


یعتمدها أصحاب الافکار ورجال الاعمال الناجحون. 


ان الموسسات الحديثة ھا گیا الأعمال الورقية مثل 
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كيف تصبح مدیراً عامَاً 


التقاریر الشهرية والسنوية وحتی الیومیة بالاضافة إلی التفاصیل 
في الحسابات والملفات الشخصية والاتصالات والمخططات 
والرسومات . 

لا تکن مقیّدا بالورق ولا تقبل آن تکون الموسسة کذلك. 
هذه الأمور تبدو تافهة وثانوية» بالاضافة إلى آنها تأخذ الکثیر 
من الوقت والمجهود. 

إذأً عليك بالعمل على الأرض» في السوق وعالم الأعمال 
ولیس فقط وراء المکاتب وبين الاوراق. 


۱۱۸ كيف تصبح مدير عاما 


۷۰ 


أن تعلم يعني أن تتعلم وتقود 


دائماً اقبل فرصة أن تقوم بالتدزب على تقدیم المعلومات 
مهما كان عملك في الموسسة. يمكنك أن تساهم في تحسینها 
إذا علمت غيرك. علم غيرك كيف تقوم بعملك وبكل 
المسؤوليات المتعلقة به. 

ذا کنت مسوولاً عن الصابات عل کل شخص جدید 
يعمل في المبیعات الامور الحسابیة . 

إذا كنت مسژولا عن قسم الاعلام عليك باطلاع المصتعین 
على آهمية الاعلام في التلفزیون والصحافة . 


وإذا كان عليك أن تعلّم فعليك آولا تحضير ما ستقدمه. أي 


كيف تصبح مدیرا عام ۱۹ 


وهذه ستساعدك وتزيد معرفتك . 

إن نتيجة التحضير الجيّد والتمارين تقديم ناجح. والتقديم 
الناجح سيكسبك سمعة جيّدة كخبير في عملك . 

أضف إلى ذلك أنك ستصبح على معرفة بالكثير من الناس 
في أقسام أخرى من المؤسسة وسيكون لك سلطة وتأثير. 

وهذه التجاحات ستثبت أهميتك وحاجة الم سمة لخدماتك 
بل كونك عضواً ضروریا لها . 


۱۲۰ كيف تصبح مدیراً عاماً 


.LXXV. 


٩‏ تحط عريمنك سیب قاتلي الأفكار 


الشرکات جا بقاتلی الافکار الذین یأتون بشخصیات 
مختلفة ویشغلون وظائف ویضطلعون بمسوولیات مختلفة 

هؤلاء الأشخاص يقولون آموراً مثل : 

القد حاولنا هذا سابقأه «الادارة لن تقبل هذا العرض» ٦لا‏ 
نستطيع تحمل المصاریف»» واحدی الجمل الشهيرة لقاتلی 
الأفكار هي «هذا لن پنجح» . 

كل هذه العبارات محبطة» وقد تأتى من أشخاص ذوي خبرة 
ومراکز عالية في الشركة والشبان الذین لا یعرفون ما یمکن 


كيف تصبح مدیراً عاما ۱۱ 


عمله یصابون بالاحباط . 

لا تستسلم . إ٥‏ آصحاب الأفكار یینون المؤسست ویصلون 
إلى القمة . لا تدع أحداً یحبط عزيمتك أو یخفف من حماسك . 

فکر وطبّق بکل اندفاع . 

القلیل من النجاح سیجذب المساهمین والداعمین من كل 
آرجاء الم شسة. 

اعتبر قاتلي الأفكار عنصر تحد لك وعاملاً إيجابياً وعدّهم 
سبباً إضافياً لك لتندفع في عملك آکثر . واعمل بجهد آکبر على 
الامور الضرورية لانجاح فکرتك . 


اد مه مد 


۱۲ كيف تصبح مدیراً عاما 


الحانمه 


ا ال کتانت: 
الآن افتح عشوائياً صفحة أو صفحتین منه ونفذ ما هو 
مکتوب في هذا القسم وستكون على الطريق الصحيح لكي 


مانت امو وا 


كيف تصبح مدیراً عاما 


1 اقبل دائماً الوظيفة التي تقدم لك مالا آکثر سسجت 
11. تجنب الاعمال المساعدة واسع فا ال ال 
الميحددة ا أ ال مقف فك للم اط ملا وم امو وو e‏ 


1 لا تتوقم أن يخطط لك قسم شؤون الموظفين 


۷ احصل على الزبائن وحافظ عليهم 000 
۷ حافظ E E‏ 


.1 اعمل على مشروع صعب متفرداً 9 
71 لا تکتب ادا مذکرة رديئة aS‏ 


,1 فکر ساعة واحدة کل يوم مامح سی 


۱۳۳ 


Yé‏ كيف تصبح مدیرا عاما 


0 استعمل SE.‏ مذکرات ندوّن علیه آفکارك 


الخاصة و ع ساس اا ا وو ب ا 
. لا تسهر مع الأصدقاء أو «طاقم العمل E‏ 
1 لا تدخن سٗسٗس ےہ O EON‏ 
۶-1۰ تجتّب چم حفلات المکتب وہ0 7ص مم ا اا6 
1 آخر يوم من أيام العمل الأسبوعي هو نهار «کیف 

حالك) ا ل عم رک الا کت 
۰ تحالف مع منافسيك في العمل 5 
۰ اعرف الجمیع باسمهم الأول e‏ 
1 نظم جولات خاصة بالعمل الجیّد 00 
1 اتصل اتصالا إضافياً سد ات 

والخروج بعده RS‏ وه لوقه لاله ی و 
را لا ار ملک المكسن' إل مرن 0 
:6 اکتسب المواصفات المطلوبة للنجاح و 
,[ تجنب السفر مع رژسانك ا ی و 
.11 . تناول الطعام غر فتك کی ادف نوہ ری و 


,1 اعمل ولا تقرأ الغلافات على متن الطائرة . 
O‏ ااأات لاس مس سسجت 


کیف تصبح مدیرا اها ۱۲۵ 


۳ ابعت پرسائل خطية وس ل 
1 لا تتفرب کثیراً من رؤسائك ی ۱ 
1 لا تحاول إخفاء فیل ---سەے- سصسسس سس 3 
11 کن واضحاً؛ مارس قاعدة: (الکلام رخیص 

آما الأفعال فغالية الثمن» کس دح متس تہ ۴ 
6 خذ اجازات باستمرار سم ساس سک ھکر ۶2۰ 
06 آجب دائماً بنعم أي طلب من رئيس تنفيذي 

أعلى نات رت الم ا د ل امم , 
E‏ الا ساس سک أبذا تمس ا 
1 أظهر رئيسك بمظهر حسن ورئيسه بمظهر 

ا ا RRR‏ :15 
1 لا تدع جح اھت آھرت مت با ہنا بے ۵٢٥‏ 
۷. اذهب إلى المكتبة مرة في الشهر سیک E‏ 
۷ أضف شتا جدیداً مهما إلى حياتك كل سنة 8ه 
1 ادرس هذه الکتب سم ساسا کت5 
1 ارتد ثیابا مناسبة مس رنہ ۱۳ 
1 وظف آموالك دائما فی الناس جب E‏ 
6 ادفع بسخاء لمن يعمل معك سس مب ط7 


.1× توقف» انظر من حولك أصغ سي اھچ "ا 


۱۳۹ كيف تصبح مدیرا عاما 


لا كن زیون مخلصاً ومیحباً للشرکة التی تعمل فیها 
.1. اکتشف ثغرات المعطیات وسوها و 
:511 فروض» فروض» فروض ....... e‏ 
۰ لا ترتعب أو تفقد أعصابك أبداً مت 
۷۰ تعلم تكن رکب تاره | یه الط 
۲ عامل الجميع على آنهم مميّزون ےت 
31-1 كن معتمدا ومؤتما لا اننا ل 
7 اعط دائما غلاوات نا جف وغیر رسمة - 
7ء اف كم لبقا متا مع الجمیع مس 
e‏ تقولها تجعل الناس تشعر بالارتياح . 

ال الشهرة والمجد ياتيان بعد العمل المضني ۳ 
71 اوت وط ض× أى: اربط ا ممم 


گے 


-. 


0 0000 اهتم للفکر : الجتدة لا لمصدرها‎ LV. 
1000 e ادك عن با المکتب سی‎ ٣ 


,1 اظهر بمظهر الذكيّ وکن ذكيّأ ساس 


LIV.‏ 2 مجهو 9 فى ام حبد ول و ا 


10 
11 
۷ 
1۸ 
۷/۰ 
۷۲ 


5 
4 


۷ 
۷ 
۷۸ 


۸۰ 


كيف تصبح مدير عاما 


,1 ادرس_ رئيسك الاکبر» وتشبه به» وتغن 


17. لا تتخط الميزانية یس ۷ 
ا. لا تقلّل أبداً من قدرة خصمك a‏ 
,1 اقتل شخصية القاتل بجملة واحدة ( 
11 لتم إلى نادي الم يكن يتوجب علی آن» 2 
.LXIII.‏ یس من الضروري آن یکون المبداً کاملا انما 
طريقة التطبیق يجب أن تكون كذلك 0+ 
۷ سل جميع أخطائك بدقة وفخر واجمعها . 
۷ عش يومك» وخطط لغدك وانس الماضي ... 
:1 استمتع واضحك EE‏ 
:1 عامل عائللك على آنها زبونك الأول سج 
.LXVIIL.‏ لا ف لا آمجاد و یا 


مرتبة 00 لفاس اما 
:6 انظر إلى الوظيفة عبر عيون البائعين 0 
15 کن بائعاً صارماً وملا ے سس ھک 
:1 لا تهتم لبناء آمبراطورية جات سد ی 


¥ 


۱۳۸ كيف تصبح مدیرا عاما 


1 فيك اهتمامك علی المنتتج ولیس علی 

اونگ مت تسس ےت نت 
۰ أن تعلم يعني أن تتعلم وتقود مت 
۷ لا تحبط عزيتمك بسبب قاتلی الأفکار مت 
الخاتمة سو و که ا 


الم ر صكز الوسلامی التضاشی 
مكتبة سماحة أية اللہ العظمی 

السيك سجهاه حسین خضل الله العامة 

الرقم مہو جم وه 





آسرار التجاح التي قد تفا جتك ... 
۰ تكتب آبدا مذكرة رديئة. 0 
٭ حافظ على لياقتك البدنية. 
* فكر ساعة واحدة كل يوم. 
٠لا‏ تحاول اخفاء فیل. ۱ 
* تجنب جمیع حفلات الکتب. 2 
* تحالف مع منافسيك 2 العمل. ۱ 


٭ حاول الوصول إلى الکتب قبل الدوام وا لخروج بعبه. 


| ١١ تأخن عملك الكتبي إلى المنزل.‎ ١ 
1 ٭ تجنب الرؤساء عندما تسافر.‎ 
۱ لا تتقرب کثیراً من رؤساقك.‎ » 


٭ خد اجازات باستمرار. 
* ادفع بسخاء لمن يعمل معك. 
٭ اظهر بمظهر الذكي وکن ذكياً. 
ولا تتخط الميزانية. 


٭ عامل عائلتك على أنها زیو نك الاول. 


.. 01 
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